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Asunto: Licencia para cuidados especiales de familiares producto de la Convencioén Colectiva de
Trabajo entre el Ministerio de Educaciéon Publica, Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras de la
Educacion Costarricense (SEC) y el Sindicato de Trabajadores de Comedores Escolares y Afines
(SITRACOME), articulo 38.

Fecha: 08 de enero del 2018

Estimados (as) funcionarios (as):

Para los fines pertinentes, les informo sobre el procedimiento a seguir y los requisitos para el tramite
de solicitudes de licencia para cuidados especiales de familiares con fundamento en el articulo 38 de
la Convencion Colectiva de Trabajo MEP-SEC-SITRACOME.

Licencia para cuidados especiales de familiares:

“Articulo 38. Licencia para cuidados especiales de familiares: Las personas trabajadoras del
Ministerio de Educacion Publica tendran derecho a licencia con goce de salario por el plazo maximo de
un mes, para atender a su padre o madre, hijos o hijas, conyuge, compariero o companera, que
requieran cuidados especiales por causa de accidentes o enfermedades graves no terminales,
debidamente comprobado mediante certificacion médica extendida por la Caja Costarricense de
Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros.

Esta licencia no podra ser otorgada simultaneamente a mas de una persona si en la familia hubiese
dos o0 mas trabajadores con derecho a obtenerla”.

Para optar por esta licencia, la o el interesado debe presentar —ante la Unidad de Licencias del
Departamento de Promocidn del Recurso Humano- solicitud dirigida a la misma en el cual se indique:
nombre completo, nimero de cédula de identidad, lugar exacto de domicilio y de trabajo, nimero de
teléfono donde se pueda contactar, direccion de correo electrénico para recibir notificaciones, debe
indicar claramente el rige y vence por el cual el servidor solicita la supracitada licencia, asi como lo
siguiente:

“Educar para una nueva ciudadania”

San José, Paseo Colén. Edificio Rofas, 4to piso.
Version 1.0 Rige a partir del 07 de agosto del 2017




Oficio Circular DRH-775-2018-DIR
Pagina 2 de 2

v Dictamen médico, original y actualizado' (indispensable) extendido por la Caja Costarricense
de Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros a nombre de la persona que requiere los
cuidados, incluido el cédigo del médico tratante, donde se indique el padecimiento y valoracién
del paciente, ademas del periodo durante el cual requiere de atencién. Asimismo, cinco timbres
médicos, uno de Archivo Nacional y otro de la Cruz Roja, todos los cuales deben ser
debidamente sellados y firmados de acuerdo con el Articulo 285, Ley N°08 del Codigo Fiscal.

v" En el caso del compafiero o la compariera, debe presentarse declaracion jurada protocolizada
por notario publico, que de fe sobre la convivencia en union libre.

v En aquellos casos en que por alguna particularidad se requiera certificar el parentesco entre el
solicitante y el familiar que requiera los cuidados (bien por errores de la inscripcion o cambios
de nombre o apellidos, entre otros) debe adjuntarse la documentacion correspondiente que
certifique tal parentesco. Por ejemplo, constancia de nacimiento emitida por el Registro Civil,
certificacion de éste sobre cambios o errores en nombres o apellidos, declaracion protocolizada
ante notario publico que acredite cualquier error registral o copia certificada por parte del
Registro Civil del tramite de ocurso.

Cabe sefalar que estas solicitudes seran analizadas a la brevedad posible segun las posibilidades
materiales, técnicas y legales por la Unidad de Licencias con el propésito de preparar la resolucion de
aprobacién o de rechazo correspondiente firmada por parte de la Jefatura de la Unidad de Licencias en
concordancia con lo ordenado por Delegacion dada por |la sefiora Sonia Marta Mora Escalante, Ministra
de Educacion, en la Resolucion de delegacion MEP N°2651-MEP-2014, de fecha 03 de octubre del
2014, publicada en la Gaceta N°239. En el caso particular de las licencias aprobadas se comunicara al
Departamento de Asignacion del Recurso Humano para coordinar las respectivas sustituciones de
manera tal que no afecte el derecho a la educacion de los estudiantes. Por esta misma razon, no sera
procedente el tramite de movimientos retroactivos, en concordancia con el articulo 4 de la Ley
General de la Administracién Publica.

Por ninguin motivo el servidor (a) debera ausentarse del trabajo sin la debida aprobacion de su
licencia, caso contrario se considera el hacerlo, como abandono de trabajo, y podré despedirse de
conformidad con el Articulo 43 del Estatuto del Servicio Civil.

Se advierte, de igual manera, que de acuerdo con resolucion de la Junta Paritaria de Relaciones
Laborales, dicha licencia se otorgara solo una vez al afio, por el plazo maximo de un mes, segun
la consideracién médica. Y solo “en casos excepcionales y por razones humanitarias, correspondera
a la Junta Paritaria (no_a la Unidad de Licencias) /a aprobacion de una prorroga de la licencia ya
otorgada o que el beneficio se otorgue nuevamente para la atencién de otro pariente en el mismo afo”.
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Cc:

= Sra. Ministra de Educacion Publica

= Sr. Viceministro Administrativo

= Sr. Viceministro de Planificacién Institucional y Cooperacién Regional
= Sra. Viceministra Académica

= Oficial Mayor

= Instituciones Gremiales afines al Ministerio de Educacién Publica

= Funcionarios de la Unidad de Licencias

= Archivo

| Debe cumplir con todos los requisitos que establece el Codigo de Etica del Colegio de Médicos y Cirujanos de Costa Rica
y la Gaceta N° 46 de fecha 06 de marzo del 2008.
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